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بسم الله الرحمن الرحٌم 
 

وزارة الصحة الاتحادية 
الاداره العامه للطب الوقائى والرعايه 

الصحيه الاوليه  
ادارة صحة الام والطفل  
بربامج   التحصين الموسع 

الانشطه الاضافيه والجوده  وحدة  
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بسم الله الرحمن الرحٌم  

الهيكل التهظيمي 
 2009  التحصين الموسع الاتحاديلقسم 

: الهدف العام 
 

. تحسٌن وتجوٌد الآداء 
: الاهداف الخاصة 

 

 .تحدٌد الاحتٌاجات الوظٌفٌة -1

 .تقسٌم العمل وتحدٌدالمسئؤلٌات والمهام -2

 .تحدٌد المؤهلات المطلوبةلشغل تلك الوظائف -3

 . التدرٌبٌةتتحدٌد الاحتٌاجا -4

 .ةتحدٌد اطر المحاسب -5

 

: تعرٌف الوصف الوظٌفى

المهام والاعباء التى ٌجب ان ٌمارسها الفرد المسئول فى 
. المنظمة من اجل الحصول على اهداف محددة 

: الموظف 
الشخص الذى ٌملك المؤهلات اللازمة لاداء واجبات 

. ومسئولٌات الموظف  بكفاءة وفعالٌة 

: الوظٌفة 
ابسط صورهاعبارة عن اصغر وحدة اساسٌة لاى منظمة 

ادارٌة  وهذه الوحدة الاساسٌة 
 

: توظٌف الوظائف 
ٌعنى توظٌف الافراد مع تحدٌد الاختصاصات والمسئولٌات والمؤهلات 

. والخبرات التى ٌجب ان تتوفر لشاغل الوظٌفة 

الهٌكل التنظٌمى لقسم  التحصٌن 
الدرجة  المؤهل المطلوب مسمى الوظٌفة

 الوظٌفة

 المؤهل اسم شاغل الوظٌفة

 اخصائى طب مجتمعنسرٌن موسى  .د الثالثة طب مجتمع اخصائى مدٌرادارة التحصٌن

 قسم العملٌات

 ماجسبٌر الصحه العامه عوض عمر محمد الرابعه ماجسبٌر الصحه العامه منسق  وحدة  العملٌات

بكلارٌوس صحة عامة مسئول القطاع  
وصحة بٌئة  

بكلارٌوس صحة عامة وصحة بٌئة     التاسعة 

بكلارٌوس صحة عامة  
وصحة بٌئة 

بكلارٌوس صحة عامة وصحة بٌئة ا  التاسعة  

 
 
 

بكلارٌوس صحة عامة 
وصحة بٌئة 

بكلارٌوس صحة عامة وصحة بٌئة    التاسعة 

بكلارٌوس صحة عامة وصحة بٌئة  التاسعة باكلرٌوس صحة عامة  
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وصحة بٌئة 

  
 

 باكلرٌوس صحة عامة وصحة بٌئة   التاسعة

قسم الانشطة الاضافٌة والجوده 
 

رئٌس قسم الانشطة 
 الاضافٌة

 ماجسبٌر الصحه العامه سمٌرة محمد عثمان. أ الخامسة   ماجستٌر صحة عامة

نائب لرئٌس القسم 
 ومسئول الجودة

 بكلارٌوس صحة عامة وصحة بٌئة   التاسعة 

 بكلارٌوس صحة عامة وصحة بٌئة   التاسعة  مسئول الحملات

بكلارٌوس الطب والجراحة عائشة الجٌلانى . د  مسئول سلامة التطعٌم 

بكلارٌوس الطب والجراحة     

. قسم المعلومات و التقصىوالرصد المرضى
 

 

قسم المعلومات و 
التقصىوالرصد 

 المرضى

   اختصاصً الطب الوقائًشذي محً الدٌن  . د الخامسة اخصائى طب المجتمع

 سبكالورٌو/دبلوم  سكرتارٌة التقصً
 سكرتارٌة

  محاسبةسبكالورٌو   

رئٌس قسم 
التقصىوالرصد المرضى 

 اختصاصً الطب الوقائً الصادق محجوب. دالخامسة الثالثه 

مساعد المنسق القومى 
للشلل الرخو الحاد 

 بكلارٌوس الطب والجراحة     

 شهادة سودانٌةعصام الدٌن السر احمد السابعة احصائى فنى احصاء 

وحدة التثقٌف والاتصال الجماهٌرى 

رئٌس قسم التثقٌف 
 والاتصال الجماهٌرى

صحة عامة  سبكالوريو
 اوباحث اجتماعً

 ماجستٌر فً التثقٌف الصحً  ستنا احمد السٌد.أ الخامسة

 بكلارٌوس صحة عامة وصحة بٌئة  الثامنة  مسئول الاعلام والتروٌج 

 بكلارٌوس صحة عامة وصحة بٌئة  الثامنة   مسئول التثقٌف  

 قسم التبريد والمخازن
 رئٌس قسم التبرٌد

 والمخازن

  صلاح العاقب . أ الرابعه ماجسبٌر الصحه العامه

  صحة عامة وصحة بٌئةسبكالورٌو  الخامسه  مسئول الشحنات 

نائب مسئول مسئول 
الشحنات 

  صحة عامة وصحة بٌئةسبكالورٌو  التاسعة  

 صحة عامة وصحة بٌئة سبكالورٌو       

 مسئول مراقبة  
المخزون 

  صحة عامة وصحة بٌئةسبكالورٌو التاسعة  

نائب مسئول مراقبة  
المخزون 

  صحة عامة وصحة بٌئةسبكالورٌو التاسعة  
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 خرٌج مدرسة الملاحظٌن  صدٌق حسن عبد الله  التاسعة  م اللقاحات  . م

/ ماحستٌر  صحة عامة وصحة بٌئة الرابعه  مسؤل الصٌانه 
خرٌج معهد التدرٌب المهنً 

خرٌج معهد التدرٌب المهنً  المقبول حمزة احمد   فنً تبرٌد 

مرتضى عبد الجلٌل   فنً تبرٌد 
محمد صالح 

خرٌج معهد التدرٌب المهنً 

كورس بمعهد التدرٌب المهنً عبد الرازق النور   عامل فنً  

كورس بمعهد التدرٌب المهنً محمد خلٌفه     عامل فنً  

معهد الكلاباق للتكنولوجٌا الزبٌر احمد الفكى    عامل فنً 

الثانٌة  سكرتارٌة التبرٌد 
عشر  

 شهادة سودانٌة ابتهاج عبد الحى حسن   

     مسؤل   المخازن 

نائب رئٌس وحدة 
المخازن 

 تجارة او سبكالوريو
 دبلوم محاسبة

  السابعة 

 الشئون المالٌه والادارٌة 
 كورسات سكرتارٌة/شهادة سودانٌة  خدٌجة حسٌن   دبلوم سكرتارٌة رئٌس وحدة السكرتارٌة

  سكرتارٌةسبكالورٌو سارة احمدالتاسعة  دبلوم سكرتارٌةسكرتٌرة 

دبلوم –شهادة سودانٌة رئٌس الترحٌلات   
 مٌكانٌكا

 احمد محجوب       

 الهادى عبد العاطى     

 الهادى جمت محمد     

 الشاذلى ٌوسف     

 خلف الله كاب الحجا     

 كمال عبد الرحٌم     

 ابوبكر خضر  الضو    

 محمد جبرٌل     

 حمد عبد الرضى     
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:- مدٌر إدارة التحصٌن 
 

مدٌر قسم  التحصٌن لموسع : مسمً الوظٌفة 
 دكتوراة فً طب المجتمع –طبٌب : المؤهل 
الرابعة –الثالثة : الدرجة 
 سنوات 10: الخبرة 
كورس الإدارة المستوي الأعلى : التدرٌب 

كل العاملٌن بالتحصٌن  مسئول عن  
مدٌر عام صحة الام والطفل  : مسئول لدى  

: المهام 
 .ICCوضع سٌاسات برنامج التحصٌن وإجازتها من لجنة -1

 . وضع الاستراتجٌات والأهداف لبرنامج التحصٌن الموسع -2

الاشراف والتوجٌه لكل العاملٌن فى التحصٌن على كل  -3
 .المستوٌات 

 .متابعة سٌر البرنامج فى كل الولاٌات  -4

العمل على توفٌر المٌزانٌات وذلك بالتنسٌق مع اللجنه  -5
 .القطرٌه واللجنه الفنٌة

 .توفٌر وتوزٌع المٌزانٌة حسب الانشطة الموجودة فى الخطة -6

مدير صحة الام 

 والطفل

 وضبط الأنشطة الإضافية
 الجوده

 

و  ,   المعلومات
الرصد والتقصي ا

 المرضي

   الاتصالو التثقيف
 الجماهيري
 

 التبريد

 والمخازن 
 

 العمليات
 

 

سكرتاريه )المكتب التنفيذى للمدير 
(ترحيل ,علاقات عامه ,  

 

    اٌٍدٕٗ اٌف١ٕٗ
 

  

مدير قسم  اللجنه القطريه 
 التحصين
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 التنسٌق مع الشئون الادارٌه للتوظٌف والبقٌٌم للعاملٌن  -7

 .ترسٌخ مفهوم القٌادة والعمل الجماعى  -8

 .التحلٌل والتقوٌم والتقٌٌم لأداء الإدارة  -9

 

: وحدة العملٌات .2
 

 

 
مدٌروحدة  العملٌات : مسمً الوظٌفة 

ماجستٌر الصحة العامه :   المؤهل 
الخامسة : الدرجة 
 سنوات فأكثر 8: الخبرة 

كورس إدارة المستوى الأعلى : التدرٌب 

  والاشراف ,والتدرٌب ,تقع تحت داٌرة مسؤلٌته التخطٌط
ضباط العملٌات :والمتابعه وهم بدوره   مسئول عن

. و مسئولى القطاعات/ضباط عملٌات الولاٌات/الاتحادٌٌن
مدٌر عام التحصٌن : مسئول لدى 
: المهام 

. اعداد موجهات الخطط الدقٌقةوالتفصٌلٌه  .1
 .اعداد وتنفٌذ خطةوحدة العملٌات  .2

 اعداد وتنقٌح وتحدٌث المناهج التدرٌبٌه  .3

. متابعة أنشطة التدرٌب بالولاٌات  .4
.  المشاركة فً تنفٌذ الدورات التدرٌبٌة  .5
.  القٌام بحصر الأنشطة المقترحة والمنفذة ومتابعتها .6
 .   المشاركة فً وضع الخطط والتقارٌر .7

مساعدة الولاٌات فى اعداد خططها التفصٌلٌة السنوٌة وفقاً  .8
 .للموجهات الاتحادٌة 

الاشراف والمتابعة التقٌٌمٌة لتنفٌذ الخطط المجازة على كافة  .9
ومستوٌات ,   (المحلٌات- الولاٌات–الاتحادٌة  )المستوٌات 

وتقوٌم ( الجوالة – الفرعٌة –المراكز الثابتة  )تقدٌم الخدمة 
 وتوجٌه مساراتها نحو الاهداف المطلوبة 

- الولاٌات  )لاشراف والمتابعة  على كافة المستوٌات .10
 –المراكز الثابتة , المحلٌات   ومستوٌات تقدٌم الخدمة  

وفقا لاستمارات الاشراف المجازه  ( الجوالة –الفرعٌة 
 .اتحادٌا  وتقوٌم وتوجٌه مساراتها نحو الاهداف المطلوبة 

المشاركة فى الاعداد وتنفٌذ الاجتماعات التخطٌطٌة .11
 .والتقٌٌمٌة للبرنامج 

: وحدة العملٌات 
 

     االاششاف ٚاٌّتبثعٗ اٌتخط١١ؾ اٌتذس٠ت
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 .اعداد التقارٌر الدورٌة لقسم العملٌات .12

 .متابعة توصٌات المشرفٌن .13

وضع المناهج للدورات التدرٌبٌة الأساسٌة والوسٌطة .14
 .والمتخصصة

 .إعداد وإصدار الدلائل الإرشادٌة لكل أنواع التدرٌب.15

 – المٌزانٌة –المادة  )الإعداد والتحضٌر للدورات التدرٌبٌة .16
 .  ( معٌنات التدرٌب – المٌسرٌن – التقٌٌم –الاختبار 

 .الإشراف الفنً على أنشطة التدرٌب بالولاٌات .17

 المشاركة فً أنشطة التحصٌن الأخرى .18

 .اى تكالٌف أخرى من قبل الإدارة .19

 
مسئول القطاع بقسم العملٌات : مسمً الوظٌفة 

بكالرٌوس الصحة العامة : المؤهل 
التاسعة : الدرجة 
 سنوات 3: الخبرة 

كورس إدارة للمستوي المتوسط : التدرٌب 
. ضباط العملٌات بالولاٌات التابعٌن لقطاعه: مسئول عن

مدٌر التحصٌن / مدٌر قسم العملٌات: مسئول لدى 
 :-المهــام 

. المشاكة فى اعداد موجهات الخطط التفصٌلٌة  -1
 .الاشراف على انشطة التحصٌن بالولاٌات -2

عدد الجلسات )المتابعة فى تنفٌذ  انشطة التحصٌن بالولاٌات  -3
 جدول حركة –الاجتماعات الشهرٌة -  اكتمال التقارٌر–

 .  متابعة برنامج السواقط–العربات 

المشاركة فى اعداد خطط الولاٌات السنوٌة وفقاً للموجهات  -4
 .الاتحادٌة 

 .مراجعة المٌزانٌات المطلوبة لتنفٌذ خطط الولاٌات  -5

المشاركة فى اعداد وتنفٌذ الاجتماعات التخطٌطٌة والتقٌٌمٌة  -6
. 

 ..تنفٌذ التكالٌف الصادرة من الادارة -7

: مؤشرات تقٌٌم الاداء قسم العملٌات
نسبة تنفٌذ التكالٌف والانشطة المحددة فى الخطة السنوٌة  -1

 .الادارة
 2008تحدٌث  الخطط التفصٌلٌة  للمحلٌات لعام  -2
متابعة تنفٌذ السٌاسات الخاصة بالتحصٌن بكل الولاٌات   -3

(MDOVP  سٌاسة القارورة المفتوحة) .
متابعة تنفٌذ خطط الولاٌات عبر الاستراتٌجٌات تقدٌم الخدمه    -4
 –التحلٌل الدوري لمتغٌرات اداء خدمات التحصٌن بالولاٌات  -5

 السودان –المحلٌات 
المتابعة الدورٌة لتنفٌذ برنامج الاشراف المقرر وانفاذ  -6

التوصٌات المجازة 
التقٌٌم الدوري لضباط عملٌات التحصٌن بالولاٌات حسب  -7

 (المجاز )برنامج الاداره المثلى 
المتابعة الدورٌة الاستخدامات المثلى بٌانات التقٌٌم الذاتً  -8

. وتحسٌن الأداء واتنفٌذ الانشطة والتكالٌف
 .بناء وتنمٌة القدرات للإدارات الضعٌفة بالولاٌات  -9
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تنفٌذ وتحدٌث  الحصروالمتابعة  لمابعد التدرٌب لكوادر  -1
. التحصٌن 

موجهات ومواصفات ومحتوٌات الدورات التد ربٌٌة   -2
   H-B )التدرٌب الاساسى  )المعروفة فى التحصٌن 

MEASLES- AFP –MNT ) –والتدرٌب الوسٌط  -
 . معاٌٌر اختٌارهم  TOT  -تدرٌب  لسلسلة التبرٌد 

عدد النشرات التعرفٌة والمستجدات التى تمت تعمٌمها   -3
 .للولاٌات 

منسق القطاع : مسمى الوظٌفة
ٌشرف علً عدد من الولاٌات حسب  تقسٌمها الجغرافً فً السودان 

. وهو حلقة الوصل بٌن الاتحادٌة والولاٌات 
اٌخبِغخ : اٌذسخخ 

. ِبخغت١ش اٌظحخ اٌعبِخ/ ثبوٍش٠ٛط طحخ عبِخ: اٌّؤً٘ 

عٕٛاد 10: اٌخجشح 

اٌّغتٜٛ الاعٍٝ : اٌتذس٠ت 

ػجبؽ اٌع١ٍّبد اٌتبثع١ٓ ٌمطبعٗ : ِغئٛي عٓ 

 ِذ٠ش عبَ اٌتحظ١ٓ: ِغئٛي ٌذٜ 
 

مؤشر تقٌٌم الآداء  المهـام
 

المساعدة فً وضع خطط العمل -1
للتطعٌم الروتٌنً والحملات 

. والرصد المرضى
 .المشاركة فً برنامج التدرٌب 2

 .تقٌٌم التغطٌة بالقطاع شهرٌا  -1

متابعة انشطة برنامج  -2
 . التحصٌن بالقطاع

متابعة وتقٌٌم الآداء فً مجال  -3
الرصد والتقصً للشل الرخو 

 .الحاد والحصبة والتتانوس 

اعداد تقرٌر شهري عن  -4
 القطاع للاتحادٌة

متابعة سلسلة التبرٌد ومراقبة  -5
 .المخزون من القطاع

حضور الاجتماعات الشهرٌة  -6
 .للقطاع 

متابعة المٌزانٌات والمساعدة  -7
. فى توفٌر المكون المحلى

. الخطط التفصٌلٌة علً مستوي الولاٌات  -1
 .نظام التقارٌر والتوثٌق  -2

نظام ادارة سلسلة التبرٌد ومراقبة  -3
 .المخزون 

نظام الرصد والتقصً لامراض الطفولة  -4
 .الستة 

. نظام الاشراف والمتابعة  -5
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قسم التبريد. 1

رئيس قسم التبريد

مسؤل الصيانة مسؤل الامداد اللقاحاتمسؤل 

 مساعدين5 مساعدين2 مساعدين2

وحدة التبرٌد . 2

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

ِغؤي الاِذاد   ِغؤي اٌظ١بٔٗ

 ٚاٌتٛص٠ع  

 وحدة التبرٌد

ِغؤي ِشالجخ  

اٌٍمبحبد 

ٚاٌشحٕبد 

 اٌذ١ٌٚخ
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سئ١ظ لغُ اٌتذس٠ت 

ي الأشطخ عئَٛ     إٌّب٘حئٛيِظ

 

 

 

 

 

 

 قسم التدرٌب .2
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

قسم التقصي و الرصد المرضي. 3

المنسق القومي للتقصي المرضي

الضابط الحقلي مسؤل المعلومات مساعد المنسق

السكرتارية

 
 
 

 

قسم التثقيف و الاتصال الجماهيري. 4

رئيس القسم

مسؤل التصميم مسؤل التثقيف مسؤل الاعلام و الترويج
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قسم العمليات. 5

رئيس القسم

مسؤل القطاع الشمالي مسؤل القطاع الشرقي مسؤل القطاع الاوسط مسؤل القطاع الجنوبي كردفانمسؤل قطاع  دارفورمسؤل قطاع 

 
 

قسم المعلومات و البحوث. 6

رئيس القسم

مسؤل الرصد و المعلومات مسؤل تنفيذ البحوث مسؤل التوثيق و النشر مسؤل الارشيف و المكتبة

 مساعدين2 مساعدين2مساعد

 

قسم الانشطة الاضافية. 7

رئيس القسم

مسؤل الجودة مسؤل الحملات سلامة التطعيم
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قسم الشئون المالية و الادارية. 8

رئيس القسم الشئون المالية و الادارية

المخازن الترحيلات السكرتارية الحسابات

2 4104

 

 

 

: الهدف العام 
. تحسٌن وتجوٌد الآداء 

 :الاهداف الخاصة 

 .تحدٌد الاحتٌاجات الوظٌفٌة -6

 .تقسٌم العمل وتحدٌدالمسئؤلٌات والمهام -7

 .تحدٌد المؤهلات المطلوبةلشغل تلك الوظائف -8

 . التدرٌبٌةتتحدٌد الاحتٌاجا -9

 .ةتحدٌد اطر المحاسب -10

: تعرٌف الوصف الوظٌفى

المهام والاعباء التىٌجب ان ٌمارسها الفرد المسئول فى 
. المنظمة من اجل الحصول على اهداف محددة 

: الموظف 
الشخص الذى ٌملك المؤهلات اللازمة لاداء واجبات 

. ومسئولٌات الوظٌف بكفاءة وفعالٌة 

: الوظٌفة 
ابسط صورهاعبارة عن اصغر وحدة اساسٌة لاى منظمة 

ادارٌة  وهذه الوحدة الاساسٌة 
 

: توصٌف الوظائف 
ٌعنى توظٌف الافراد مع تحدٌد الاختصاصات والمسئولٌات والمؤهلات 

 .والخبرات التى ٌجب ان تتوفر لشاغل الوظٌفة 

 

 :قسم الأنشطة الاضافٌة
:- المهــام 

. وضع موجهات الخطط لأٌام التطعٌم الوطنٌة والجزئٌة  -1
  .NIDs ,SNIDsوضع الخطط ل  -2

 .مناقشة الخطط مع اللجنة العلٌا لأجازتها  -3

مراجعة ومراقبة وتقٌٌم تنفٌذ الخطط ومقارتها بالخطة  -4
 .المجازة 

التنسٌق لعمل الورش التخطٌطٌة والتقٌمٌة للأٌام الوطنٌة  -5
 .للتطعٌم 
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مراجعة التوثٌق علً المستوي الولائً والاتحادي فٌما ٌخص  -6
NIDs.  

التنسٌق مع قسم التدرٌب للعمل علً تدرٌب الكوادر ال  -7
 .تدرٌب المدربٌن  (T.O.T)ولائٌة لأٌام التطعٌم الوطنٌة 

جدولة الاشراف للتخطٌط الولائً وأثناء أٌام التطعٌم الوطنٌة  -8
. 

 .تحلٌل التقارٌر وعمل التغذٌة الراجعة للولاٌات والمانحٌن  -9

 HIT andأي أعباء اضافٌة تكلف الادارة بها  مثل متابعة برنامج 

RUN وتقصً امراض الطفولة السته والجودة  .

مدٌر قسم الأنشطة الإضافٌة : مسمً الوظٌفة 
. ماجستٌر الصحة العامة/ بكالرٌوس الصحة العامة: المؤهل 
. الخامسة: الدرجة 
.  سنوات 6: الخبرة 

. كورس إدارة المستوى الأعلى : التدرٌب 
كل أعضاء قسم الأنشطة الإضافٌة  : مسئول عن 
مدٌر عام التحصٌن : مسئول لدي 

:  المهام 
 ن الإضافٌة مللأنشطةالمساعدة فً وضع الموجهات الفنٌة  -1

حملات قومٌة وجزئٌة لاستئصال الشلل الرخو الحاد ، 
حملات تتنس حدٌثً الولادة والأمهات فً المحلٌات الأكثر 
خطورة ، تكثٌف العمل الروتٌنى فى المحلٌات ذات التغطٌة 

.  لنفس الغرضHit &Runالضعٌفةو
 .الاعداد التجهٌز لمناقشة الخطط للحملات الوطنٌة والجزئٌة -2

 .متابعة تنفٌذ الحملات  -3

اختٌار المش  وتجهٌز وسائل سفرهم ، تجهٌز معٌنات  -4
 .الإشراف الاتحادي اثناءالحملات

 .تحلٌل تقارٌر الحملات واستخراج النتائج النهائٌة  -5

 المعٌنات للنشاطات سابقة الذكر        لمتابعة وار سا -6
 

 (مسئول الحملات  )نائب الأول للقسم :  : مسمً الوظٌفة
. بكالرٌوس صحة عامة : المؤهــل 
الثامنة : الدرجــة 
 سنوات 3: الخبــرة  
. كورس إدارة المستوى المتوسط : التدرٌـب  

: --------- مسئول عن 

. مدٌر التحصٌن /مدٌر قسم الأنشطة الإضافٌة: مسئول لدى 
: المهام

مساعدة وحدة الانشطة الاضافٌة فى كل ماٌوكل الٌها من  -1
 .وضع موجهات ، والتجهٌز والاعداد للخطط التفضٌلٌة

المساعدة لتنفٌذ الحملات وترشٌح الاشراف الاتحادى ،  -2
 .ووسائل السفر وتحضٌر المعٌنات 

 والتحضٌر تالتقٌٌم للحملات وتحلٌل تقارٌر للحملا -3
 .للاجتماعات التقٌٌمٌة 

  (مسئول الجودة )نائب الثانً للقسم  : مسمً الوظٌفة
.  صحة عامة سبكالورٌو: المؤهــل 
الثامنة : الدرجــة 



 14 

 سنوات 3: الخبــرة  
. كورس إدارة المستوى المتوسط : التدرٌـب  

. مدٌر التحصٌن /مدٌر قسم الأنشطة الإضافٌة: مسئول لدى 
: المهام

 .تطبٌق الجودة بالإدارة  -1

 .نشر مفهوم الجودة -2

 إلٌها لمساعدة وحدة الأنشطة الإضافٌة فى كل ما ٌوك -3
من وضع موجهات ، والتجهٌز والإعداد للخطط 

. التفضٌلٌة
مسئول سلامة التطعٌم  :مسمى الوظٌفة 

. طب وجراحة/ صحة عامة سبكالورٌو: المؤهــل 
الثامنة : الدرجــة 
 سنوات 3: الخبــرة  
. كورس إدارة المستوى المتوسط : التدرٌـب  

. مدٌر التحصٌن /مسئول رئٌس الانشطة الاضافٌة: مسئول لدى
: المهام

 
. إعداد الموجهات لسلامة التطعٌمات -1
 .الإشراف على سلامة التطعٌمات بالولاٌات  -2

 .إعداد التقارٌر الشهرٌة والدورٌة عن أداء القسم  -3

 .التدرٌب بالتعاون مع قسم التدرٌب  -4

.    اى تكالٌف أخرى من قبل الإدارة -5
 

:  مؤشرات تقٌٌم الأداء لقسم الانشطة الاضافٌة 
. نسبة تنفٌذ الانشطة والتكالٌف المحددة فى خطة الادارة  -1
 .عدد الدورات وحلقات النقاش العلمٌة الاسبوعٌة المنفذة   -2

   المجازة بواسطة s SOPعدد الاجراءات القٌاسٌة     -3
 .الادارة 

 – الموزعة – المطبوعة – المعدلة –عدد الدلائل المراجعة  -4
الشلل الحمى الصفراء ، تكثٌف / التتنس / بلنسبة للحصبة 

.  سلامة الحقن –الروتٌنى 
تنفٌذ برنامج التدقٌق الذاتى للاقسام اداراة التحصٌن  -5

 .والعاملٌن بها 

 
 

 :قسم التبرٌد 
مسئول قسم التبرٌد  : مسمً الوظٌفة

. بكالرٌوس الصحة العامة :  المؤهل 
. الخامسة : الدرجة 
.  سنوات كورس الإدارة الستوى الأعل5ًالخبرة 

. مدٌر عام التحصٌن: مسئول لدى 
:- المهام 
 .المسئول والمشرف علً اقسام التبرٌد الثلاثة  -1

متابعة استلام استمارات شحن اللقاحات المرسلة للقطر من  -2
 .مكتب الٌونسٌف 
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 .إرسال تقارٌر وصول اللقاحات إلً الٌونسٌف  -3

متابعة واستلام أى قطع غٌار خاصة بسلسلة التبرٌد أو  -4
 .الثلاجات أو غرف التبرٌد الجدٌدة من الٌونسٌف 

إدارة سلسلة التبرٌد الاتحادٌة والإشراف علً سٌر عمل  -5
 .سلاسل التبرٌد علً مستوى الولاٌات 

التنسٌق مع أقسام التبرٌد لإعداد التقرٌر الشهري للقسم  -6
 .والتوقٌع علٌه 

المسئول الأول أمام السٌد المدٌر عن قسم التبرٌد والرد علً  -7
. أي استفسار رسمً ٌتعلق بعمل القسم 

 ( 3)مسئول الامداد  :مسمً الوظٌفة 

. بكالرٌوس الصحة العامة : المؤهل 
الخامسة : الدرجة 
 سنوات 3: الخبرة 

كورس إدارة المستوى المتوسط : التدرٌب 
مدٌر التحصٌن /مدٌر قسم التبرٌد: مسئول لدي 

 

 المهــام

استلام طلبٌات اللقاحات المرسلة من الولاٌات من مكتب  -1
السكرتارٌة وتصدٌقها من رئٌس القسم ثم تصدٌق طلبٌات 
السائل المخفف للقاحً الحصبة والبً سً جس ومطابقة 
الكمٌة المصدقة من السائل المخفف مع اللقاح المعٌن ثم 
. استلامها من المستودع وتسلٌمها الً مسئول اللقاحات 

مراجعة واستلام صنادٌق التبرٌد المعبأة من مسئول فرع  -2
اللقاحات وعلٌهم قفل الصنادٌق بالشرٌط اللاصق وتثبٌت 

الدٌباجة اتً توضح الجهة المرسل الٌها والكمٌة داخل 
الصندق وتارٌخ الخروج واسم اللقاح وتارٌخ الصلاحٌة 

 .واسم الشخص المرسل 

الاحتفاظ بسجل ٌوضح شركات الطٌران والبصات المتجهة  -3
 .للولاٌات وتارٌخ السفرٌات الً كل ولاٌة وتكلفة الترحٌل 

 
أخطار ضابط التحصٌن بالولاٌة المعنٌة بمواعٌد ارسال  -4

. اللقاحات والكمٌة المرسلة ووسٌلة النقل وزمنها 
استلام التغذٌة الراجعة من الولاٌة التً ارسلت الٌها الطلبٌة  -5

بتأكد الاستلام وتارٌخه وصحة الكمٌة وحالة اللقاح حسب 
 .نوافذ كرت مراقب سلسلة التبرٌد ومنبه التجمد

كتابة تنبٌه لضابط عملٌات التحصٌن بالولاٌة المعنٌة  -6
بضرورة ارجاع نفس عدد عبوات الثلج التً ارسلت مع 

. اللقاح وذلك علً الدٌباجة الملصقة علً كل صندوق 

 
مساعد مسئول الامداد : مسمى الوظٌفة 

خش٠ح ِذسعخ اٌّلاحظ١ٓ  : اٌّؤً٘             

  عٕٛاد  5:            اٌخجشح 

اٌتبععخ  :            اٌذسخخ 

وٛسط اداسح ٌٍّغتٜٛ اٌٛع١ؾ  :           اٌتذس٠ت 

: -----------           ِغئٛي عٓ 
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سئ١ظ لغُ اٌتجش٠ذ  / الاِذاد. َ:           ِغئٛي ٌذٜ  

 :  ٌّٙبَا

. تعجئخ ٚتد١ٙض اٌٍمبحبد ٚاٌّع١ٕبد لاسعبٌٙب اٌٝ وً اٌٛلا٠بد -1

 .تشت١ت ٚتخض٠ٓ اٌغبئً اٌّخففٍٍمبحبد اٌحظجخ ٚاٌغً -2

 .إٌظبفخ ٚاٌتخٍض ِٓ إٌفب٠بد -3

 . تخض٠ٓ ٚحشق لطبساد اٌشًٍ ٚاٌّحبلٓ ٚاٌّع١ٕبد الاخشٜ -4

 (3)مسئول اللقاحات : مسمً الوظٌفة 
بكالرٌوس صحة عامة : المؤهل 
 الثامنة –التاسعة : الدرجة 
 سنوات 3: الخبرة 

كورس إدارة المستوى المتوسط : التدرٌب 
: مسئول عن 
مدٌر التحصٌن /رئٌس قسم التبرٌد :مسئول لدى 

: المهام
 

استلام شحنات اللقاحات الواردة وفحصها فً المطار  -1
ومن ثم ادخالها فً ثلاجات سلسلة التبرٌد بعد فحص 

 .منها وعمل تقرٌر حول موقف اللقاحات % 10

الاحتفاظ بسجل الوارد والمنصرف والمخزون من  -2
اللقاحات 

توزٌع اللقاحات علً الثلاجات كل علً حدا مع وضع  -3
بٌان علً باب الثلاجة ٌوضح رقم الثلاجة نوع اللقاح فٌها 

الكمٌة بالجرعات تارٌخ دخول اللقاح تارٌخ انتهاء 
 .الصلاحٌة ورقم التشغٌلة 

تعبئةصنادٌق التبرٌد باللقاحات المصدقة والمرسلة الً  -4
الولاٌات المختلفة والتأكد من مطابقة كمٌة اللقاح داخل 

الصانادٌق مع الكمٌة المصدقة فعلا قبل قفل الصندوق ثم 
مطابقة كمٌة السائل المخفف مع لقاح الحصبة والبً سً 

 .جً 

التأكد من وضع كمٌات من كروت مراقب سلسلة  -5
ان  )التبرٌد  بعد ملأها وتنشٌطها واٌضا منبه التجمد 

 .مع لقاح الثلاثً والتتانوس توكسٌد والثنائً  (وجد

تسلٌم الصنادق المعبأة باللقاح بعد مراجعتها تماما الً  -6
 .فرٌق الامداد 

تسجٌل درجات الحرارة داخل الثلاجات والغرفة مرتٌن  -7
 .ٌومٌا 

متابعة حالة عمل الثلاجات وفً حالة تعطٌل أي ثلاجة - 8       
علٌهم ابلاغ فنً الصٌانة فورا وتدوٌن البلاغ والاجراء الذي ٌتم 

 .اتخاذه 

ادخال بٌان المستلم والمنصرف والمخزون من اللقاحات فً - 9
 .الكمبٌوتر بعد أي عملٌة استلام او توزٌع للقاح فورا 

الاحتفاظ بسجلات لنماذج تسجٌل درجات حرارة الثلاجات  -10
 .

: مسئول الصٌانة : قسم التبرٌد 
(. ( 5)مسئول الصٌانة   )فنً تبرٌد:   مسمً الوظٌفة 
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 فنً – دبلوم هندسة كهرباء –بكالرٌوس هندسة كهرباء : المؤهل 
. كهرباء 
.  الحادٌة عشر –التاسعة : الدرجة 
 سنوات 4: الخبرة 

كورس إدارة المستوي المتوسط : التدرٌب 
مدٌر التحصٌن /مدٌر قسم التبرٌد: مسئول لدى 

 
 

 المهــام

صٌانة جمٌع أجهزة تبرٌد اللقاحات من الثلاجات بأنواعها  -1
. المختلفة وأجهزة التكٌٌف 

مراقبة سرٌان التٌار الكهربائً وتشغٌل المولدات الاحتٌاطٌة  -2
. 

تجهٌز كل مولدات الكهرباء الاحتٌاطٌة بالقسم من حٌث  -3
الصلاحٌة والتعبئة بالوقود والزٌوت مع الاحتفاظ بسجل 

منفصل لكل مولد ٌوضح الوقود المضاعف وعدد ساعات 
التشغٌل شهرٌا بالاضافة الً أي صٌانة اجرٌت للمولدات 

وتوضٌح مواعٌد تغٌٌر الزٌوت وكتابة اسم الفنً الذي قام 
 .بالاجراءات المختلفة 

القٌام بالصٌانه الوقائٌة للثلاجات من حٌث مراجعة  -4
التوصٌلات الكهربائٌة ومستوي تبرٌد كل ثلاجة وابواب 

 (Cool Unit)الثلاجات ونظافة اجزاء وحدة تبرٌد الثلاجة 
)) 

تدرٌب فنً الصٌانه الذي ٌأتً من الولاٌات واقامة فترات  -5
تدرٌبٌة علً عملٌات تركٌب وتشغٌل وصٌانة الثلاجات 

 .الشمٌة والكهربائٌة فً الولاٌات 

اجراء الصٌانات الكبٌرة لاجهزة التبرٌد بالولاٌات مع تقدٌم  -6
 .المشورة الفنٌة فً  هذا مجال 

القٌام بزٌارات بغرض الاشراف وتقٌٌم عمل فنً التبرٌد  -7
بالولاٌات الذٌن تم تدرٌبهم علً الصٌانه والتركٌب ومطابقة 
التقارٌر والبلاغات الشهرٌة التً ٌتم ارسالها للرئاسة عن 

. موقف سلسلة التبرٌد 

 
:- المؤشرات الخاصة بالصٌانة 

تنفٌذ الانشطة الخاصة بالصٌانة حسب الخطة السنوٌة  -1
لصٌانة وتاهٌل سلسلة التبرٌد 

 .وجود وتحدٌث لاحة معدات سلسلة التبرٌد بالولاٌات  -2

 .فى كل ولاٌة شهرٌا % 80سلسلة تبرٌد لاتقل كفاءتها عن  -3

وجود نظام لتصنٌف ومتابعة صٌانة معدات سلسلة التبرٌد   -4
 .حاسوبٌا و ٌدوٌا - بصورة دورٌة  

نسبة تكرار  الأعطال للمعدات التً تمت صٌانتها فى فترة اقل  -5
 .من  ثلاثة اشهر 

 
 

 :قسم الرصد والتقصً المرضً 
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مدٌر الرصد والتقصً المرضً  :   مسمً الوظٌفة
 باحث اجتماعً –ماجستٌر فً التثقٌف الصحً :            لمؤهل   
 طبٌب –

الخامسة : الدرجة 
 سنوات 6: الخبرة 

كورس إدارة المستوى الأعلً : التدرٌب 
. مدٌر التحصٌن : مسئول لدى 

 المهـام

تحت الأشراف العام للممثل منظمة الصحة العالمٌة بالسودان ٌباشر المنسق القومً لتقصً  -1
. الشلل الرخو الحاد المهام التالٌة 

 تنسٌق نظام التقصً القومً للشل الرخو احاد فً السودان والتأكد من -2

اتباع اجراءات تقصً الشلل الرخو الحاد المقترحة من قبل منظمة الصحة العالمٌة  1-1
. والموجزة فً ارشادات المستوي الاتحادي 

توفٌر الدعم التقنً او الفنً لمنسقً القطاعات وضباط التقصً بالولاٌات حتً ٌتمكن و  1-2
 .من انجاز واجباتهم بالفعالٌة المطلوبة 

المحافظة علً وجود سجل موحد مكتمل علً مستوي كل ولاٌة وارساله للوحدة المركزٌة  1-3
 .اسبوعٌا 

القٌام بزٌارات منتظمة للولاٌات لمراجعة بٌانات تقصً الشلل الرخو الحاد والتأكد من قٌام  1-4
 .الاجتماعات الربع شهرٌة بالولاٌات لضباط التقصً بالمحلٌات 

القٌام بأنشطة تدرٌبٌة عن تقصً الشلل الرخو واستئصال شلل الاطفال للعاملٌن بالتقصً فً  -3
. الولاٌات والمحلٌات 

المساعدة فً نشر مجلة شهرٌة عن استئصال شلل الاطفال وتقصً الشلل الرخو الحاد عن  -4
 .طرٌق تحضٌر بٌانات التقصً وكتابة المواضٌع للمجلة 

المساعدة فً الانشطة الاخري لاستئصال شلل الاطفال مثل حجملات التطعٌم الاضافٌة  -5
 .والاستجابة لحدوث وباء 

.  التغذٌة الراجعة عن بٌانات التقصً للولاٌات والمحلٌات ٌجب ان تتم فً الوقت المناسب  -6
. القٌام بأنشطة اخري حسب تعلٌمات المشرف  -7

 

 : ِٙبَ سئ١ظ لغُ اٌتمظٝ

اٌطج١خ فٝ خ١ّع اٚخٗ اٌطت اٌٛلبئٝ ٚالاٚثئخ لاداسح  اٌّشٛسح -1

. اٌٛصاسح اٌّختٍفخ 

فٝ ِدبي تمظٝ اٌشًٍ اٌشخٛ اٌحبد ٌتبو١ذ خٍٛ اٌجلاد ِٓ شًٍ  -2

 :الاؽفبي وششؽ اعبٜ ٌلاشٙبد 

. تٕغ١ك اعّبي اٌتمظٝ اٌّشػٝ فٝ وً أحبء اٌجلاد  -1

تطج١ك ٔظبَ اٌشطذ ٚاٌتمظٝ اٌّشػٝ ٚفمبً ٌٍّعب١٠ش  -2

 .اٌعب١ٌّخ اٌّدبصح ِٓ ِٕظّخ اٌظحخ اٌعب١ِخ

 .تٕغ١ك اٌعًّ ثبٌٛلا٠بد ٚتظ١ّٗ ٚالاششاف  -3

 .اعتخشاج تمش٠ش اعجٛعٝ ٚشٙشٜ ٚعٕٜٛ  -4

ِمبسٔخاٌحبلاد ثظٛسح ٌظ١مخ فٝ فٝ خ١ّع أحبء  -5

 .اٌغٛداْ 

 .اٌض٠بساد الاششاف١خ اٌذاعّخ ٌٍٛلا٠بد  -6

.  اٌتذس٠ت الاعبعٝ ٚاٌّغتّش فٝ ِدبي اٌتمظٝ اٌّشػٝ -7
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عىشتبس٠خ سئ١ظ لغُ اٌتمظٝ  : ِغّٝ اٌٛظ١فخ 

ثبوٍش٠ٛط عىشتبس٠خ  : اٌّؤً٘  

عٕخ  3: اٌخجشح 

اٌتبععخ  :اٌذسخخ 

ٌغبد  / و٠ّٛٛتش: اٌتذس٠ت 

: ِغئٛي عٓ 

سئ١ظ لغُ اٌتمظٝ : ِغئٛي ٌذٜ  

 :  ٌّٙبَا

مساعد المنسق القومً لتقصً : مسمً الوظٌفة : مساعد المنسق 
الشلل الرخو الحاد 

 أخصائً طب مجتمع – طبٌب –بكالرٌوس صحة عامة : المؤهل 
 السابعة –التاسعة : الدرجة 

 سنوات 3: البرة 
كورس إدارة للمستوى الأعلى : التدرٌب 

مدٌر التحصٌن /مدٌر قسم التقصً: مسئول لدى 
 

 
 

تحت الاشراف الفنً لضباط استئصال شلل الاطفال بمنظمة الصحة العالمٌة بالسودان 
: والاشراف العام لممثل منظمة الصحة العالمٌة علً المسئول القٌام بالمهام الاتٌة 

مساعدة المنسق القومى فً دعم انشطة تقصً الشلل الرخو الحاد خاصة فً  -8
: المهام التالٌه 

. المحافظة علً وجود السجل الموحد لحالات الشلل الرخو الحاد  1-1
توفٌر تقارٌر اسبوعٌة عن الشلل الرخو الحاد تتضمن التقارٌر الصفرٌة  1-2

 .للمكتب الاقلٌمً لدول شرق البحر الابٌض المتوسط 

 .التحلٌل المنتظم لبٌانات تقصً الشلل الرخو الحاد  1-3

. المشاركة فً بعض انشطة التقصً فً ولاٌة الخرطوم وتتضمن الاتً  -9
 مساعدة ضابط منظمة الصحة العالمٌة الولائً والمنسق القومً فً نتسٌق جمٌع 2-1

. اوجه التقصً للشلل الرخو الحاد فً الولاٌة خصوصا 
 المشاركة فً اجتماعات اللجان الخبٌرة لمراجعة حالات الشلل الرخو الحاد التً 2-2

. تحتاج الً مراجعة للخبٌر 
 المساعدة فً تنسٌق انشطة التقصً مع المنظمات الغٌر حكومٌة والمجموعات 2-3

. الاخري فً الولاٌة 
 المشاركة فً تخطٌط وتنفٌذ ورش العمل التدرٌبٌة للتقصً فً الولاٌة للعاملٌن 2-4

بوزارة الصحة مقدمة الخدمات الصحٌة فً القطاع الخاص والمنظمات الغٌر حكومٌة 
 .وكل من ٌعمل فً التقصً 

 المساعدة فً التخطٌط والاشراف والمتابعة للانشطة الاضافٌة واستئصال شلل الاطفال 2-5
فً الولاٌات بما فً ذلك اٌام التطعٌم الوطنٌة والحملات التمشٌطٌة والتطعٌم اثناء تفشً 

.  الوباء 
: المهام الٌومٌة -10

. استلام البلاغات الاسبوعٌة من الولاٌات -
 .متابعة الزٌارات النشطة حسب الاولوٌة -

 .استلام بلاغات حالات الشلل الرخو الحاد  -

استلام عٌنات الشلل ال خو الحاد واٌصالها للمعمل القومى للشلل واستلام  -
 .نتائجها منه 
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. اعطاء الولاٌات تغذٌة راجعة حول جودة العٌنات  -
. القٌام بأنشطة اخري حسب تعلٌمات المشرف - 4

 

 

الضابط الحقلى : مسمى الوظٌفة 
 أخصائً طب مجتمع – طبٌب –بكالرٌوس صحة عامة : المؤهل 
 السابعة –التاسعة : الدرجة 
 سنوات 3: الخبرة

كورس إدارة للمستوى الأعلى : التدرٌب 
مدٌر /مسئول لدى المنسق القومى للشلل الرخو : مسئول لدى

التحصٌن 
: المهام 
التاكد من توفر الامدادات والمعٌنات الخاصة بعملٌات التقصى  -1

 .
تقدٌم اوتوفٌر المساعدة لمنسق القطاع  وضابط العملٌات  -2

 .بالولاٌة من خلال الزاٌارت المٌدانٌة المستمرة 

  .(الاشخاص المحورى  )التدرٌب لضابط الحقلٌٌن   -3

استلام التقارٌر الصفرٌة من الولاٌات وتخلٌصها فى تقرٌر  -4
 .اسبوعى وارسال التغذٌة الراجعة للولاٌات 

 .تحلٌل وتوزٌع بٌانات التقصى وتحضٌر نشرة شهرٌة  -5

 .القٌام بزٌارات اشرافٌة للولاٌات والمواقع  -6

القٌام بمهام المستشفى القومى فى حالة غٌابه اووقت حوجته  -7
. 

اخر  (على حسب التكالٌف )القٌام باىنشاط من قبل المشرف  -8
 .خاص بتقصى الشلل الرخو الحاد

 مفتش إحصاء: مسمى الوظٌفة 

 اقتصاد أو دبلوم إحصاء علً  الأقل سبكالورٌو: المؤهل 
سنتٌن : الخبرة
 الثامنة –التاسعة : الدرجة
كورس إدارة المستوى المتوسط : التدرٌب

: مسئول عن
مدٌر التحصٌن / رئٌس قسم التقصى : مسئول لدى 

: المهام 
. إدخال بٌانات حالات الشلل الرخو الحاد فى الحاسب الالى - 1    

. تحلٌل المعلومات وإعداد التقارٌرالاسبوعٌة والسنوٌة  -1
 .متابعة نتائج حالات الشلل الرخو الحاد بالمعمل القومً  -2

 حالات الشلل الرخو نإمداد الولاٌات بالمعلومات والتقارٌر ع -3
 .الحاد 

 إرسال وإعداد التقرٌر الاسبوعى إلى منظمة الصحة العالمٌة  -4
. 

 .متابعة حالات الشلل الرخو  -5

تدوٌن كل حالات الشلل الرخو بالسجل الموحد وإعطائها  -6
. الترمٌز

 
ِغّٝ اٌٛظ١فخ عىشتبس٠خ اٌتمظٝ  - 
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دثٍَٛ عىشتبس٠خ  / ثبوٍش٠ٛط : اٌّؤً٘  

عٕٛاد 3: اٌخجشح 

اٌتبععخ  :اٌذسخخ 

وِٛج١ٛتش /ٌغبد : اٌتذس٠ت 

: ِغئٛي عٓ 

سئ١ظ لغُ اٌتمظٝ  : ِغئٛي ٌذٜ  

 :  ٌّٙبَا

. جدولة المواعٌد الخاصة بالسٌد رئٌس القسم -1
طرٌقة فن الرد علً المكالمات الهاتفٌة ونقل الرسائل لرئٌس -  2

. القسم 
 . نسخ تصوٌر المكاتبات والتقارٌر الصادرة والواردة -3

 عدم –اخلاقٌات الوظٌفة ؛ حفظ سر العمل وما ٌخص الإدارة - 4
 (حجب المعلومة الصحٌحة أو المساعدة فً الحصول علً مستند

 .  حفظ ملفات كاملة ودقٌقة-1

عدم إصدار أو إرسال اي تقارٌر سواء كانت رقمٌة أو إدارٌة قبل -2

 . موافقة رئٌس القسم والتوقٌع علٌها شخصٌاً 

 . اى مهام اخرى من قبل رئٌس القسم-3

: مؤشرات تقٌٌم الاداء لقسم التقصى والترصد المرضى - 
 % . 80تحقٌق نسبة اكتمال زٌارات التقصى النشط بنسبة -   1    

  % .90اصدار وتوزٌع التقرٌر الاسبوعى بنسبة -2

 .نسبة تنفٌذ الزٌارات الاشرافٌة وفق المخطط لها -  3

 .التقرٌر الشهرى للحصبة والتتنس -  4

 .الدلائل الارشادٌة للحصبة والتتنس حدٌثى الولادة -  5

 .نسبة تنفٌذ الانشطة المحددة فى فى خطة الادارة  -6

 

 

: قسم  المعلومات والبحوث 
: الأنشطة 

. ادخال وتحلٌل بٌانات التقارٌر الشهرٌة والسنوي  -1
 .ادخال وتحلٌل استمارات التقصً المرضً  -2

 .عمل فوائل شاملة لكل المعلومات عن الولاٌات  -3

عمل  فوائل خاصة بكل ادارة من ادارات التحصٌن شامل لكل  -4
 .المعلومات الخاصة بالادارة 

 :دورات تدرٌبٌة علً  -5

. منهجٌة البحث العلمً  -
 .طرق جمع وادخال البٌانات  -

 .طرق التحلٌل الاحصائً  -

 .كٌفٌة كتابة ونشر الاوراق العلمٌة  -

 .تكوٌن اللجنة الاستشارٌة  -

 .جمع وادخال بٌانات البحوث بالكمبٌوتر  -

 .تحلٌل بٌانات البحوث  -

 .الاشراف علً البحوث  -

دعم المكتبة بالكتب والدورٌات الخاصة بأنشطة  -
 .التحصٌن 

 .تجمٌع البحوث السابقة فً مجال التحصٌن  -
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عمل قاعدة بٌانات شاملة لكل المعلومات الخاصة  -
 .بالتحصٌن 

 .اصدار نشرة دورٌة للقسم متضمنة نتائج بحث  -

 
رئٌس قسم المعلومات : مسمى الوظٌفة 

 –طبٌب  درجة الماجستٌر علً الاقل فً طب المجتمع :  المؤهل 
باحث أحصائى 

الخامسه : الدرجه
 سنوات 6: الخبرة

كورس أدارة المستوى الاعلى : التدرٌب
. اعضاء قسم المعلومات والبحوث: مسئول عن 
مدرٌرعام التحصٌن  : مسئول لدى 

: المهام 
. وضع الخطة السنوٌة للقسم و متابعة تنفٌذها / 1
. الاشراف العام علً تنفٌذ  البحوث / 2
. متابعة سٌر العمل بالقسم و الولاٌات  / 3
. مراجعة  التقارٌر الشهرٌة و الربع و النصف سنوٌة و السنوٌة / 4
. عمل التغذٌة الراجعة / 5
مثال  )الاشراف علً الاصدارات و الدورٌات الصادرة من الادارة / 6

. (النشرة السنوٌة للبحوث 
 

منسق البحوث : مسمً الوظٌفة 
 2: العدد 

او ضابط صحة - طبٌب : المؤهل
الثامنه -  التاسعه : الدرجه
سنه :  الخبرة

كورس أدارة المستوى المتوسط : التدرٌب
مسئول لدى رئٌس قسم المعلومات 

: المهام 
. متابعة  تنفٌذ بحوث الخطة السنوٌة / 1

. الاشراف علً عمل  اي بحث ٌخص  الادارة / 2
. التنسٌق مع الجهات ذات الصلة لتموٌل البحوث / 3
. عمل نشرة سنوٌة وورشة لنشر البحوث المنفذة خلال العام / 4
. التنسٌق مع قسم التدرٌب فً إقامة  الدورات التدرٌبٌة / 5
 

 (1 )مسئول الرصد والتقصً: مسمً الوظٌفة 
بكالرٌوس اقتصاد او دبلوم احصاء علً  الاقل : المؤهل 
سنتٌن : الخبرة
 الثامنه –التاسعه : الدرجه
كورس أدارة المستوى المتوسط : التدرٌب

مسئول لدى رئٌس قسم المعلومات 
 

: المهام 
. إدخال التقارٌر الأسبوعٌة لبلاغات عن أمراض الطفولة -1  
. إدخال وتحلٌل تقارٌر بلاغات مرض الحصبة والتتنس- 2  
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.  عمل رسوم بٌانٌة توضح تحلٌل التقارٌر- 3  
إحصائٌٌن  : مسمً الوظٌفة

 إحصائٌٌن 2:العدد 
 اقتصاد أو دبلوم إحصاء علً  الأقل سبكالورٌو: المؤهل 
سنتٌن : الخبرة
 الثامنة –التاسعة : الدرجة
كورس إدارة المستوى المتوسط : التدرٌب

مسئول لدى رئٌس قسم المعلومات 
 

: المهام 
. ادخال بٌانات التقارٌر الواردة للادارة / 1
تحلٌل البٌانات / 2
. عمل التغذٌة الراجعة للادارات و الولاٌات / 3
استخراج التقارٌر الشهرٌة و السنوٌة / 4
. تحلٌل بٌانات الرصد و التقصً المرضً / 5
 .بالكمبٌوتر  إدخال كل المعلومات الخاصة بالتحصٌن وتحلٌلها /6

مسئول المكتبة و الارشٌف : مسمً الوظٌفة 
 1: العدد 

بكالرٌوس مكتبات : المؤهل 
التاسعه : الدرجه
الممارسه : الخبرة

كورس أدارة المستوى المتوسط : التدرٌب
رئٌس قسم المعلومات : مسئول لدى

 

: المهام 
. فهرست الكتب بالمكتبة / 1
. تسلٌف الكتب و متابعتها / 2
. دعم و  تجدٌد المكتبة  بالكتب و الدورٌات / 3
. ارشفة الفاٌلات علً حسب السنٌن  / 4

سكرتٌرة    : مسمً الوظٌفة 
 (شهادة سودانٌة بعد التدرٌب  )دبلوم سكرتارٌة : المؤهل 
 العاشرة  –الثانٌة عشر : الدرجة 
 سنوات كورسات سكرتارٌة   3: الخبرة 

 إدارة  –لغات : التدرٌب 
رئٌس قسم المعلومات : مسئول لدى

  
: المهام 

أعمال الطباعة / 1
تنظٌم الفوائل / 2
استلام الوارد و ارسال الصادر / 3
المساعدة فً جمٌع الاعباء المكتبٌة / 4
 

:  للبحوث  اللجنة الاستشارٌة
تتبع اللجنة الاستشارٌة للبحوث لإدارة التحصٌن الموسع وتعمل علً 

: مساعدة البحوث والمعلومات فً الاتً 
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مناقشة واجازة المقترحات والتقارٌر النهائٌة للبحوث الخاصة 
. بالتحصٌن 

 .المساعدة فً البحث عن طرٌق التموٌل للبحث  -1

: تتكون اللجنة الاستشارٌة من 
. مدٌر ادارة التحصٌن الموسع  -1
 .مدٌر ادارة التقصً للشل الرخو الحاد  -2

 .ممثل منطمة الصحة العالمٌة  -3

 .ممثل منظمة الٌونٌسف  -4

  رؤساء الأقسام بالإدارة- 5

: المكتبات والأرشٌف ٌنقسم إلً 
. ٌهتم بحفظ وارشفة التقارٌر لسنوات سابقة :  الارشٌف
: وتنقسم الً : المكتبة 

وتضم ما ٌخص التحصٌن من مواضٌع : مكتبة سمعٌة وبصرٌة 
وبحوث فً أقراص اسطوانٌة ، وتضم اجهزة كمبٌوتر موصلة بشبكة 

. انترنت 
وتضم كل الكتب والدورٌات الخاصة بالادارة : المكتبة المقروءة 

. ومدها دورٌا بالكتب والابحاث الجدٌدة 
مسئول التوثٌق والنشر   : مسمً الوظٌفة

  2:العدد 
  سبكالورٌو: المؤهل 
سنتٌن : الخبرة
 الثامنة –التاسعة : الدرجة
كورس إدارة المستوى المتوسط : التدرٌب

مسئول لدى رئٌس قسم المعلومات 
 

: المهام 
القٌام  بتوثٌق وحفظ كل التقارٌر والاستمارات لكل الولاٌة - 1

 .للعام الحالً

 بنشر نتائج التحلٌل الإحصائً للتقارٌر ونتائج البحوث- 2

. الاحتفاظ بنسخ من البحوث المنفذة فً مجال التحصٌن - 3    

 .   الاحتفاظ بنسخ من الدورٌات والمجلات العلمٌة فى المجال - 4    

 

 
مؤشرات تقٌٌم الأداء لقسم المعلومات -  
تنفٌذ الانشطه فً الفترة المحددة للاداره حسب الخطة  -1

. السنوٌة 
رصد التغطٌة التمنٌعٌه بالمحلٌات فً   التوقٌت المحدد        -2

 ( من الشهر 23 )

العمل على بناء قاعة أساسٌه للتحصٌن بالسودان وتحدٌثها  -3
بصوره دورٌة 

 3 0)انسٌاب التغذٌة الراجعة للولاٌات فً  المٌقات المحدد  -4
 . (من الشهر 

 الحسابات –الاشراف  )وجود برامج كمبٌوتر عاملة للإدارة  -5
. وعمل صفحة بالانترنت   ( التبرٌد–

  pack up system & master fileالعمل على وجود  -6
للتوثٌق والحفظ المرجعً  
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الرصد الدوري لاستجابة الولاٌات للموجهات المحددة للتعامل  -7
مع المعلومات 

 2005المتوقع لعام  -8
رصد التكلفة اللازمة لتسٌٌر أنشطة البرنامج وتحلٌل بنود  -9

. التكالٌف واتجاهاتها 
 

قسم التثقٌف االصحى وتحرٌك المجتمع 
 

. رئٌس قسم التثقٌف والاتصال الجماهٌري :مسمى الوظٌفة 
 باحث –ضابط صحه تخصص تثقٌف صحى : المؤهل

طبٌب - أجتماعى
الخامسة : الدرجة 
 سنوات 6: الخبرة

كورس أدارة المستوى الاعلى : التدرٌب
 

 :-المهام والواجبات 

 
وضع خطط واستراتٌجٌٌات القسم ووضع موجهات عمل / 1

. وتحرٌك المجتمع علً كل المستوٌات   التثقٌف 
التروٌج لانشطة اقسام ادارة التحصٌن الاتحادٌة / 2

الإشراف علً العاملٌن بالقسم وعلى  البحوث الخاصة  / 3
والمعلومات و متابعة  بالقسم بالتعاون مع وحدة البحوث 

. عمل القسم بالولاٌات المختلفة 
 
.  توفٌر المعلومات الاساسٌة بالقسم / 4
. توفٌر موجهات عمل التثقٌف الصحً/ 5
 .توفٌر معٌنات عمل التثقٌف والاتصال الجماهٌري / 6

 .المشاركة فً المناسبات القومٌة والإقلٌمٌة و العالمٌة /7

 .انجلٌزي / تنفٌذ إطلالة التحصٌن باللغتٌن عربً / 8

اقلام اسطوانات مدمجة ، اغانً  )إنتاج المواد التعلٌمٌة /9
للاطفال،  بوسترات ، مطبقات ، نشرات ، كتٌبات   ومشاعل 
 (الخ   ..، لافتات 

 COMBI Modelتطبٌق نماذج مختارة / 10
ربع  )عمل اجتماعات دورٌة مع اللجنة الاعلامٌة / 11

 . (سنوٌة 
. تنظٌم الحملات الإعلانٌة محلٌا وخارجٌا /12
عمل شراكات مع جمٌع الجهات ذات الصلة والتنسٌق  /13

 .مع إدارات الرعاٌة الصحٌة الأولٌة

.  تنفٌذ اجتماعات مع المعتمدٌن فً كل محلٌات السودان/14
. تنفٌذ دلٌل مهارات التواصل مع الأمهات للمطعمٌن / 15
 .إي أعباء أخري ٌكلف بها فً مجال عمله/ 16

 
. مسئول الأعلام والتروٌج  : ةمسمىا لوظٌف

 أعلام أو علوم صحٌة  سبكالورٌو: المؤهل
السابعة : الدرجة 
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سنتٌن : الخبرة
 المستوى المتوسط إدارةكورس : التدرٌب

رئٌس قسم التثقٌف وتحرٌك المجتمع : مسئول لدى
 

: المهام 
. وضع خطة العمل للإعلام والتروٌج -1
 .خلق وصلات طٌبة مع أجهزة الإعلامٌة -2

 .وضع رسائل تثقٌفٌة للأجهزة الإعلامٌة  -3

إٌصال المعلومات للجمهور المستهدف من خلال  -4
 .وسائل الأعلام 

إعداد جدول زمنً لبث الرسائل والمواد الإعلامٌة  -5
عبر وسائل الإعلام للتطعٌم الروتٌنً وإثناء 

 .الحملات 

 .توثٌق وأرشفة أنشطة برنامج التحصٌن الموسع  -6

تغطٌة المؤتمرات ومطالعة الصحف ومتابعة نشر  -7
 . المواد التثقٌفٌة

 
مسئول التثقٌف :- مسمى الوظٌفة

السابعة :-الدرجة 
 صحة عامه أو علم اجتماع سبكالورٌو: المؤهل
سنتٌن : الخبرة

كورس إدارة المستوى المتوسط : التدرٌب
رئٌس قسم التثقٌف وتحرٌك المجتمع : مسئول لدى

 

: المهام
 والثقافة الصحٌة ضمن خطة القسم الوعًنشر - 1

. السنوٌة 
 تقدم خدمات التًتذوٌد الوحدات الصحٌة - 2    

                   تقدم خدمات والتًرعاٌة متكاملة 
تحصٌن بالوسائل التثقٌفٌة والتعلٌمٌة الخاصة 

. بالتحصٌن 
 الأطفالتذوٌد الجامعات والمدارس ورٌاض -3

 لامراض الأساسٌةبالمواد العلمٌة والمعلومات 
الطفولة المستهدفة بالتحصٌن ودعمها 

 والمطبقات ووسائل الكتٌباتبالملصقات 
  الإٌضاح

 .تكوٌن جمعٌات أصدقاء التحصٌن بالولاٌات -4  

الاختبارات المٌدانٌة للوسائل التعلٌمٌة -5  
التصوٌر للبوسترات  ( أقلامبوسترات ، مطبقات ، )

 .والكتالوج 

 .إعداد معرض التحصٌن -6 

جمع وتحلٌل التقارٌر الشهرٌة للولاٌات وتقارٌر -7
 .الحملات 

 .المساعدة فً إعداد التقرٌر الشهري للقسم -8
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. متابعة تنفٌذ أنشطة جمعٌات أصدقاء التحصٌن -  9
. اى أعباء أخرى من قبل الإدارة-10

 
 

مؤشرات تقٌٌم الأداء لقسم التثقٌف الصحً وتحرٌك المجتمع -  
 :
. عدد جمعٌات أصدقاء التحصٌن المنفذة بالولاٌات  -1
 تاصداراطلالة التحصٌن بالمحتوى والصورة المنقحة والمٌقا -2

  .( 10 / 1 – 7/ 1 – 1/4 – 1/1 )المحددة 

 .عدد الشراكات المنفذة مع المؤسسات الأخرى خلال العام  -3

   .IEC materialتوفر مواد للتصمٌم الرسائل التثقٌفٌة  -4

 .نسبة تنفٌذ  التكالٌف والأنشطة حسب الخطة  -5

عدد العاملٌن بالتحصٌن الذٌن ٌمارسون التواصل مع الأمهات  -6
. 

 توفر المعلومات الأساسٌة لنسبة وعى الامهات -7

 
: قسم الشئون المالٌة والإدارٌة

:- ةوحدة السكرتاري
السكرتٌرة    : مسمً الوظٌفة 

 (شهادة سودانٌة بعد التدرٌب  )دبلوم سكرتارٌة : المؤهل 
 العاشرة  –الثانٌة عشر : الدرجة 
 سنوات كورسات سكرتارٌة   3: الخبرة 

 إدارة  –لغات : التدرٌب 
مسئول لدى مدٌر عام قسم التحصٌن   

 
:-  المهــام 

جدولة المواعٌد الخاصة بالسٌد المدٌر    -1
طرٌقة فن الرد علً المكالمات الهاتفٌة ونقل الرسائل  -2

 . الهاتفٌة للسادة رؤساء الأقسام

لإزالة  )توزٌع الرسائل والمراسلات للأقسام المختلفة  -3
 . (الغموض واللبس ٌجب فهم الرسالة جٌداً قبل توزٌعها 

 . مساعدة السٌد المدٌر فً إعداد التقارٌر الخاصة بالإدارة  -4

 . نسخ تصوٌر المكاتبات والتقارٌر الصادرة والواردة  -5

حضور الاجتماعات الدورٌة التً تعقدها الإدارة وضرورة  -6
 . الاهتمام بطباعة الوقائع وتوزٌعها لتنفٌذ التكالٌف 

 عدم –أخلاقٌات الوظٌفة ؛ حفظ سر العمل وما ٌخص الإدارة  -7
حجب المعلومة الصحٌحة أو المساعدة فً الحصول علً 

  (مستند

 .  حفظ ملفات كاملة ودقٌقة -8

عدم إصدار أو إرسال اي تقارٌر سواء كانت رقمٌة أو إدارٌة  -9
 . قبل موافقة المدٌر والتوقٌع علٌها شخصٌاً 

جدولة الاجتماعات مسبقاً قدر الإمكان وإرسال الدعوات  -10
وإخطار المشاركٌن تحضٌر القاعات الأدوات المكتبٌة والتأكد 

 .من وصول الدعوات بشتً الطرق 

.  اى مهام أخرى من قبل المدٌر العام  -11
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:  ٚحذح اٌحغبثبد ٚاٌّب١ٌخ

ِحبعت : ِغّٝ اٌٛظ١فخ 

ثبوٍش٠ٛط ِحبعجخ  / دثٍَٛ : اٌّؤً٘ 

 عٕٛاد 3:  اٌخجشح 

اٌثبِٕخ -  اٌتبععخ :اٌذسخخ 

وٛسط اٌتذس٠ت اٌّتٛعؾ : اٌتذس٠ت 

:   ِغئٛي عٓ 

ِذ٠ش اٌتحظ١ٓ  :  ِغئٛي ٌذٜ

: المهام 

      ٚعًّ اٌعلاٚاد اٌغ٠ٕٛخ ٌٍعب١ٍِٓ تد١ٙض اٌّشتجبد شٙش٠ب -1

             

تد١ٙض اٌجذ٠ً إٌمذٞ  اٌغٕٛٞ ٚعًّ اٌتغ٠ٛبد اٌّب١ٌخ ثمغُ  -2

 .اٌحغبثبد 

تد١ٙض اٌتشل١بد ٌٍعب١ٍِٓ حتٝ الإرْ ٚعًّ اٌّشتجبد اٌّمذِخ  -3

 .وً الأعجبء اٌحغبث١خ ثبٌّىتت 

 .  اٜ إعّبي تطٍجٙب الإداسح  -4

 

: ٚحذح اٌحغبث١خ
اٌّشالت اٌحغبثٟ  :  ِغّٝ اٌٛظ١فخ 

ثىبلاس٠ٛط ِحبعجخ  / دثٍَٛ : اٌّؤً٘ 

 عٕٛاد 3:  اٌخجشح 

اٌثبِٕخ -  اٌتبععخ :اٌذسخخ 

وٛسط اٌتذس٠ت اٌّتٛعؾ : اٌتذس٠ت 

:   ِغئٛي عٓ 

ِذ٠ش اٌتحظ١ٓ  :  ِغئٛي ٌذٜ

: اٌّٙبَ 

اعتخشاج اٌتمبس٠ش اٌشٙش٠خ ٚالأعجٛع١خ  عٓ اٌّٛلف اٌّبٌٟ - 1

. ٌٍجشٔبِح

. ِتبثعخ اٌتغ٠ٛبد ِع اٌٛلا٠بد ٚإٌّظّبد - 2

. اٌّتبثعخ ٌٍٕشبؽبد اٌّختٍفخ ٌٍجشٔبِح- 3

 

اٌّشالت اٌّبٌٟ  :  ِغّٝ اٌٛظ١فخ 

ثبوٍش٠ٛط ِحبعجخ  / دثٍَٛ : اٌّؤً٘ 

عٕٛاد 6:  اٌخجشح 

اٌغبثعخ  :اٌذسخخ 

وٛسط اٌتذس٠ت اٌّتٛعؾ : اٌتذس٠ت 

:   ِغئٛي عٓ 

ِذ٠ش اٌتحظ١ٓ  :  ِغئٛي ٌذٜ

: اٌّٙبَ

. ِتبثعخ اٌحغبة اٌّبٌٟ ٌٍجشٔبِح ِع اٌجٕه-1

. ِمبثٍخ اٌظشف ا١ٌِٟٛ إٌشبؽبد اٌجشٔبِح-2

. ِتبثعخ حغبة الأِبٔبد - 3

 . ِتبثعخ اٌتغ٠ٛبد ِع اٌٛلا٠بد ٚإٌّظّبد- 4
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: وحدة المخازن 
أمٌن مخازن  :مسمى الوظٌفة 

 ـ الثامنة  ةالتاسع:الدرجة 
كورس إدارة المستوى المتوسط  : التدرٌب 
 سنة  8 ـ6:الخبرة 

مدٌر عام /مدٌر عام الرعاٌة  الولاٌة :مسئول لدى 
التحصٌن  

:  المهام 
. الفحص والاستلام والمطابقة  بالكمٌة المطلوبة المستلمة 

أدراج كل الكمٌات المستلمة  بالوحدة وفتح كرت عهدة /2
. لكل صنف لإجراء عملٌة الصرف حسب الأسس والضوابط 

الالتزام بما ٌستلم أولا لٌصرف أولا وذلك للعقاقٌر /3
  (سرٌة العمل )الحفاظ  على المعلومة /4والأدوٌة 

أدراج كل المشترٌات بالعهدة قبل استعمالها عن الجهة /5
المستفٌدة  

مطابقة المخزون عن ناحٌة المواصفات المطلوبة وذلك /6
حفاظا على المخزون  

اى مهام اخرى من قبل المدٌر /7
 
 

   

الهٌكل التنظٌمً لإدارة التحصٌن على مستوى 
: الولاٌة 

ضابط عملٌات التحصٌن : مدٌر التحصٌن 
 نائب المدٌر: ضابط عملٌات  - 

 ضابط تقصى - 

 ضابط أمداد -  

 إحصاء  - 

 فنً صٌانة تبرٌد   - 

 :ضابط امداد 

: على مستوى المحلٌة
ضابط عملٌات التحصٌن     - 

ضابط تقصى - 
 ضابط أمداد - 

: على مستوى الوحدة الصحٌة 
فنى / فنى تحصٌن اوفنى تغذٌة 2: مركز ثابت 

تحصٌن 
. فنى تحصٌن : مركز فرعى 

 فنى تحصٌن 2مكون الفرٌق من : الفرٌق الجوال 
 .الصحٌٌن بالاضافة السائق   من العاملٌن2او اى

:- الوصف الوظٌفً على مستوى الولاٌة 
 :- (مدٌر التحصٌن): ضابط العملٌات:مسمى الوظٌفة

اٌطت /ثىبٌٛس٠ٛط /  اٌّؤً٘  ثىبٌٛس٠ٛط  اٌظحخ اٌعبِخ 

. اٌعٍِٛٛالاغز٠خ/ٚاٌدشاحخ

 عٕٛاد 3:  اٌخجشح 
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اٌثبِٕخ -  اٌتبععخ :اٌذسخخ 

وٛسط اٌتذس٠ت اٌّتٛعؾ : اٌتذس٠ت 

وً اٌعب١ٍِٓ اٌتحظ١ٓ  ثبٌٛلا٠خ : ِغئٛي عٓ 

/ مدٌر التحصٌن الاتحادى/ مدٌرعام الوزارة :مسئول لدى  
. ضابط العملٌات الاتحادى

: المهام 
. التخطٌط لكل برامج التحصٌن علً مستوي الولاٌة - 
 .تنفٌذ الخطط والبرامج - 2

 الاشراف والمتابعة لكل انشطة التحصٌن بالولاٌة- 3

 .الاشراف المباشر علً وحدات الرصد والتقصً النشط  -1

التنسٌق بٌن وزارة الصحة الولائٌة وادارة التحصٌن  -2
 .الاتحادٌة 

 .توفٌر الامداد اللازم والتأكد من كفاٌته وصلاحٌته  -3

اعداد التقارٌر الشهرٌة وربع السنوٌة والسنوٌة  -4
. ومناقشتها مع الجهات المختلفة

وضع المٌزانٌات لانشطة التحصٌن علىمستوى الولاٌة - 5
. والمحلٌات 

تنفٌذ قاعدة بٌانات تتضمن كل المعلومات الاساسٌة - 6
للولاٌة، وعمل خطط تفصٌلٌة على مستوى المحلٌات 
. وادخال هذه المعلومات بالكموبٌترعلى كل المستوٌات

. تنفٌذ انشطة تحرٌك المجتمع والاستنفار الجماهٌرى -  7
. القٌام بالزٌارات الاشرافٌة على كل المستوٌات بالولاٌة - 8
العمل بنظام التسجٌل والتوثٌق وحفظ السجلات الارشٌف - 9

. لكل الانشطةالخاصة بالتحصٌن بالولاٌة
. متابعة تكوٌن المكون المحلى للولاٌة -  10

 (ٔبئت اٌّذ٠ش )ػبثؾ ع١ٍّبد اٌثبٔٝ : ِغّٝ اٌٛظ١فخ

اٌطت /اٌعٍَٛ ٚالاغز٠خ / اٌظحخ اٌعبِخ:  ثبوٍش٠ٛط : اٌّؤً٘ 

ٚاٌدشاحخ 

اٌثبِٕخ - اٌتبععخ : اٌذسخخ 

 عٕخ 3: اٌخجشح 

وٛسط اٌّغتٜٛ اٌٛع١ؾ : اٌتذس٠ت 

وً اٌعب١ٍِٓ ثبٌتحظ١ٓ ثبٌٛلا٠خ :  ِغئٛي عٓ 

اٌؼبثؾ اٌع١ٍّبد اٌمِٛٝ / ػبثؾ ع١ٍّبد اٌٛلا٠خ : ِغئٛي ٌذٜ 

: المهام 
نفس المهام لضابط العملٌات بالولاٌة 

ضابط امداد : مسمى الوظٌفة

ِلاحع طحخ : اٌّؤً٘ 

 اٌثب١ٔخ عشش –اٌحبد٠خ عشش :اٌذسخخ 

  عٕخ 3:   اٌخجشح 

وٛسط اٌّغتٜٛ اٌٛع١ؾ ا ٚالادٔٝ / وٛسط عٍغٍخ اٌتجش٠ذ: اٌتذس٠ت 

. ػجبؽ الاِذاد ٚفٕٝ اٌتجش٠ذ ثبٌّح١ٍبد : ِغئٛي عٓ 

ػبثؾ اٌع١ٍّبد ثبٌٛلا٠خ : ِغئٛي ٌذٜ 

: اٌّٙبَ
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استلام طلبٌات اللقاحات من المحلٌات و تصدٌقهامن ضابط -1
الولاٌة ،مطابقة الكمٌة المصدقة من السائل المخفف مع اللقاح 

 .المعٌٌن

 .الاحتفاظ بسجل للامداد ٌوضح الوارد والمنصرف والمخزون-2

. معرفة مواعٌد وصول اللقاحات من الاتحادٌة واستلامها - 3
التاكد من ان الكمٌة المستلمة من الاتخادٌة تطابق الحوجة - 4

. الفعلٌة للولاٌة والسعة التخزٌنٌة لغرف التبرٌد
ارسال التغذٌة الراجعة للاتحادٌة وبٌان وصول اللقاحات بحالة -5

. ((VRRجٌدة 
توزٌع اللقاحات على المحلٌات حسب الحوجة والسعة - 6

. التخزٌنٌة 
لحرارة للثلاجات صباح ومساء وعمل سجل  تسجٌل درجات ا- 7

. لذلك
الاشراف على صٌانة ادوات واجهزة سلسلة التبرٌد وعلى - 8

. برنامج الصٌانة الوقائٌة للثلاجات

. الاشراف على سلاسل التبرٌد بالمحلٌة ان وجدت - 9
 الاشراف على وصول التٌارالكهربائى لغرف التبرٌد – 10

علىمستوى الولاٌة والمحلٌات والبحث عن البدائل فى عدم وجود 
. التٌار 

القٌام بنفٌذ الجرد الربع سنوى ورفع تقرٌر الجرد للاتحادٌة - 11

 .
 

 

ػبثؾ تمظٝ  : حِغّٝ اٌٛظ١ف

عٍَٛ ٚاغز٠خ /طحخ عبِخ:  ثىبٌٛس٠ٛط :  اٌّؤً٘ 

اٌتبععخ : اٌذسخخ 

وٛسط ٌٍّغتٜٛ اٌٛع١ؾ :اٌتذس٠ت 

عٕت١ٓ :اٌخجشح 

وً اٌعب١ٍِٓ فٝ تمظٝ اِشاع اٌطفٌٛخ عٍٝ ِغتٜٛ :ِغئٛي عٓ 

 (الاشخبص اٌّحٛس٠ٓ )اٌّح١ٍبد ٚاٌٛحذاد اٌظح١خ 

ضابط عملٌات الولاٌة : مسئول لدى
 

: المهام 
 

فنى احصاء : مسمى الوظٌفة 

ثبوٍش٠ٛط احظبء /دثٍَٛ احظبء : اٌّؤً٘ 

اٌتبععخ - اٌعبششح :اٌذسخخ 

تذس٠ت اعبعٝ : اٌتذس٠ت 

عٕخ : اٌخجشح 

:------------- ِغئٛي عٓ 

مسئول لدى  ضابط العملٌات 
: المهام 
ادخال البٌانات الخاصة بالولاٌة فى الكمبوٌوتر  -1

:- وهى
. الخطط التفصلٌة للمحلٌات  -1
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التقرٌر الشهرٌة الواردة من المحلٌات وصٌاغة  -2
 التقارٌر المرسلة للاتحادٌة 

 .كل البٌانات التى تصلح لعمل قاعدة بٌانات للولاٌة  -3

 .مسئول منكل اعمال الكوموبٌتر -4

فنى صٌانة لسلسلة التبرٌد :مسمى الوظٌفة 
خش٠ح ِذسعخ طٕبع١خ / دثٍَٛ وٙشثبء : اٌّؤً٘  

 عٕخ 3: اٌخجشح 

 اٌحبد٠خ عشش –اٌعبششح :اٌذسخخ 

وٛسط اعبعٝ /وٛسط ط١بٔخ : اٌتذس٠ت 

. فٕٝ اٌتجش٠ذ ثبٌٛلا٠خ اْ ٚخذٚا: ِغئٛي عٓ 

فٕٝ اٌظ١بٔخ عٍٝ ِغتٜٛ / ػبثؾ اٌع١ٍّبد ثبٌٛلا٠خ  : ِغئٛي ٌذٜ  

. الاتحبد٠خ 

: اٌّٙبَ 

صٌانة جمٌع أجهزة تبرٌد اللقاحات من الثلاجات بأنواعها -1
المختلفة وأجهزة التكٌٌف  

 .مراقبة سرٌان التٌار الكهربائً وتشغٌل المولدات الاحتٌاطٌة -2

تجهٌز كل مولدات الكهرباء الاحتٌاطٌة من حٌث الصلاحٌة -3
والتعبئة بالوقود والزٌوت مع الاحتفاظ بسجل منفصل لكل مولد 

ٌوضح الوقود المضاعف وعدد ساعات التشغٌل شهرٌا بالاضافة 
الً أي صٌانة اجرٌت للمولدات وتوضٌح مواعٌد تغٌٌر الزٌوت 

 .وكتابة اسم الفنً الذي قام بالاجراءات المختلفة 

القٌام بالصٌانه الوقائٌة للثلاجات من حٌث مراجعة التوصٌلات -4
الكهربائٌة ومستوي تبرٌد كل ثلاجة وابواب الثلاجات ونظافة 

 (( (Cool Unit)اجزاء وحدة تبرٌد الثلاجة 

 
: الوصف الوظٌفى على مستوى المحلٌة

ضابط عملٌات : مسمى الوظٌفة
  طحخ عبِخ طثىبٌٛس٠ٛ: اٌّؤً٘  

عٕت١ٓ : اٌخجشح 

اٌتبععخ :اٌذسخخ 

وٛسط اٌّغتٜٛ اٌٛع١ؾ : اٌتذس٠ت 

 الإداس٠خ دػبثؾ اٌع١ٍّبد ثبٌٛحذا: ِغئٛي عٓ 

ػبثؾ ع١ٍّبد اٌٛلا٠خ : ِغئٛي ٌذٜ  

: اٌّٙبَ 

التخطٌط لبرامج التحصٌن علً مستوي المحلٌة وفق الموجهات  -1
. الاتحادٌة والولائٌة 

 .تنفٌذ الخطط والبرامج  -2

 .متابعة كل الانشطة بالمحلٌة  -3

متابعة برامج الرصد والتقصً للشل الرخو الحاد والحصبة  -4
 .والتتانوس 

 .التنسٌق بٌن ادارة التحصٌن الولائٌة والسلطات المحلٌة  -5

 .اعداد التقارٌر الدورٌة ومناقشتها مع الجهات المختصة  -6

 .تقٌٌم اداء البرامج بالمحلٌة  -7

الاشراف على كل الوحدات الادارٌة والوحدات الصحٌة والمراكز  -8
 .الصحٌة 
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ٌشرف على الحصر السكانى فى محلٌته لتحدٌد العدد الالمستهدف   -9
. الاشراف على اداء الفرق الصحٌة 

 .وضع خطة للوصول للسواقط والمتخلفٌن - 10

 .العمل على الوصول لنسبة التغطٌة المخططة - 11

تنفٌذ التقصى عن امراض الطفولة الستة مع وحدة الوبائٌات ان  - 12
 . وجدت

توفٌر الإمداد اللازم التأكد من توفٌر معٌنات العمل لاقسام -   13
. التحصٌن المختلفة بالمحلٌة

 
 

 

ػبثؾ تمظٝ : ِغّٝ اٌٛظ١فخ

خش٠ح ِذسعخ اٌّلاحظ١ٓ : اٌّؤً٘  

عٕخ : اٌخجشح 

اٌحبد٠خ عشش :اٌذسخخ 

وٛسط اعبعٝ : اٌتذس٠ت 

الاشخبص اٌّحٛس١٠ٓ ثبٌّح١ٍخ عٍٝ ِغتٜٛ وً : ِغئٛي عٓ 

. اٌٛحذاد اٌظ١خ 

ػبثؾ اٌتمظٝ ثبٌٛلا٠خ / ػبثؾ اٌع١ٍّبد : ِغئٛي ٌذٜ  

:- اٌّٙبَ 

. عًّ اٌتمش٠ش الاعجٛعٝ ٚاسعبٌٗ ٌٍٛلا٠خ ِٚٓ ثُ الاتبد٠خ  -1

 .الاششاف عٍٝ الاشخبص اٌّحٛس٠ٓ ثبٌٛحذاد اٌظح١خ -2

ضابط امداد : مسمى الوظٌفة

ِلاحع . َ/خش٠ح ِذسعخ اٌّلاحظ١ٓ : اٌّؤً٘  

عٕت١ٓ : اٌخجشح 

اٌحبد٠خ عشش :اٌذسخخ 

تذس٠ت اعبعٝ / وٛسط عٍغٍخ تجش٠ذ : اٌتذس٠ت 

: --------- ِغئٛي عٓ 

. ػبثؾ ع١ٍّبد اٌّح١ٍخ : ِغئٛي ٌذٜ  

: اٌّٙبَ 

 .اعتلاَ اٌٍمبحبد ٚاٌّع١ٕبد ِٓ اٌٛلا٠خ -1

تٛص٠ع اٌٍمبحبد عٍٝ اٌّشاوضاٌظح١خ  حغت ثشٔبِح اٌعًّ  -2

 .اٌخبص ثُٙ

 .الاحتفبظ ثغدً ٌتغد١ً اٌٛاسد ٚإٌّظشف ٚاٌّخضْٚ  -3

حفع اٌٍمبحبد ٌّذح لاتض٠ذ عٓ شٙش ٚتٛف١ش اٌظشٚف إٌّبعجخ  -4

 .ٌزٌه 

 .تغد١ً دسخبد اٌحشاسح طجبذ ِٚغبء ٚعًّ عدً ٌزٌه  -5

ِشاخعخ وفبءح تشغ١ً  ادٚاد ٚاخٙضح اٌغٍغٍخ ٚسفع تمش٠ش  -6

ٌفٕٝ اٌظ١بٔخ عٍٝ ِغتٜٛ اٌٛلا٠خ  فٝ ِلاحظخ اٜ خطب 

. اِٚشىٍخ 

فنى تحصٌن : مسمى الوظٌفة 
شٙبدح عٛدا١ٔخ : اٌّؤً٘  

ثبٌّّبسعخ : اٌخجشح 

اٌثب١ٔخ عشش : اٌذسخخ 

وٛسط اعبعٝ : اٌتذس٠ت 
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:---------- ِغئٛي عٓ 

ضابط المحلٌة اوالوحدة اللادارٌة :مسئول لدى
المهام 

. معرفة الفئات المستهدفة بمركزه والمنطقة التً ٌغطٌها المركز  -1
 :اعداد واٌراد البٌانات الخاصة بالمركز علً الحائط  -2

 .المستهدف  -3

 عمل خرٌطة للمركز -4

. المنطقة القابضة  -5
 .جدول التطعٌم  -6

 .جدول جلسات التطعٌم  -7

 .استمارة التقٌٌم الذاتً  -8

 .استمارة متابعة الآداء  -9

 (الوعً الصحً )إرشادات للأمهات والآبــــاء  - 10

. القٌام بكل التطعٌمات اللازمة -    11
   إعداد التقارٌر الشهرٌة والشفوٌة وحفظها

.   حفظ السجلات بصورة مرئٌة وجٌدة 
 .دفاتر التسجٌل       - 

 .استمارات العمل الٌومً       - 

 .التقارٌر الشهرٌة والسنوٌة       - 

 .تأمٌن سلامة اللقاح  -10

 (استلام صندوق الامان  )تأكٌد سلامة الحقن  -11

. متابعة السواقط  -12
 

:- الفرٌق الجوال
 من العاملٌن الصحٌٌن 2 فنى تحصٌن او اى2

. بالاضافة السائق 
. المؤهلات والشروط نفس المذكورة اعلاه للفنى

:  المهام
. ٌقوم بتحصٌن الاطفال فى المنطقة المستهدفة -1
ٌحفظ اللقاحات فى درجات الحرارة الموصى بها  -2

+2+ -8).  

 .ٌقوم بالتثقٌف الصحى للامهات او الوالدٌن -3

. ٌرفع التقرٌر الٌومى لعمله -4
اٌضائشح اٌظح١خ :  ِغّٝ اٌٛظ١فخ - 1

 (ِّشػخ لبثٍخ)خش٠دخ ِذسعخ اٌضائشاد : اٌّؤً٘  

 12 :اٌذسخخ 

عٕخ :  اٌخجشح 

تذس٠ت اعبعٝ : اٌتذس٠ت 

: -------- ِغئٛي عٓ 

 ِذ٠ش اٌٛحذح :ِغئٛي ٌذٜ

: اٌّٙبَ 

.     اٌتٛع١خ اٌظح١خ تدبٖ اٌتحظ0ٓ١

.     حظش الأؽفبي حذ٠ثٟ اٌٛلادح ٌّتبثعخ تطع١ُّٙ 0

ِغبعذ اٌضائشح اٌظح١خ :  ِغّٝ اٌٛظ١فخ -   2

. وٛسعبد اٌت١ٌٛذ ٚاٌتّش٠غ: اٌّؤً٘ 

 15: اٌذسخخ 
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. وٛسط اٌتحظ١ٓ الاعبعٝ : اٌتذس٠ت 

عٕت١ٓ : اٌخجشح 

:  ِغئٛي عٓ 

. اٌضائشح اٌظح١خ : ِغئٛي ٌذٜ  

: اٌّٙبَ 

.  اٌتٛع١خ اٌظح١خ تدبٖ اٌتحظ0ٓ١

.        حظش الأؽفبي حذ٠ثٟ اٌٛلادح ٌّتبثعخ تطع١ُّٙ 0

   اٌتج١ٍغ عٓ حبلاد الاِشاع اٌّغتٙذفخ فٟ ثشٔبِح اٌتحظ١ٓ 0

ِظذ سوتبة  ). .اٌّٛعع 

 (                                        اٌٛطف اٌٛظ١فٟ

ِّشػخ لبثٍخ : ِغّٝ اٌٛظ١فخ  -  3

وٛسط اٌمبثلاد  / خش٠دخ ِذسعخ اٌتّش٠غ:اٌّؤً٘ 

اٌخبِغخ عشش  : اٌذسخخ 

عٕت١ٓ  : اٌخجشح 

وٛسط اٌتحظ١ٓ الاعبعٝ  : اٌتذس٠ت 

: ِغئٛي عٓ 

. ِذ٠ش اٌٛحذح: ِغئٛي ٌذٜ 

: اٌّٙبَ 

.     تمَٛ ثبٌتثم١ف اٌظحٟ ٌلأِٙبد فٟ ِدبي اٌتحظ١ٓ 0

 ٌلأؽفبي حذ٠ثٟ اٌٛلادح  BCG    تمَٛ ثئعطبء خشعبد اٌٍمبحبد 0
 

ِعبْٚ طحٝ : ِغّٝ اٌٛظ١فخ -  4

وٛسط اٌّعب١ٔٚٓ  : اٌّؤً٘ 

 عٕخ 17: اٌذسخخ 

عٕخ  3:اٌخجشح 

وٛسط اٌتحظ١ٓ الاعبعٝ  : اٌتذس٠ت 

: ِغئٛي عٓ 

ِذ٠ش اٌٛحذح :ِغئٛي ٌذٜ 

: اٌّٙبَ 

   ٠ٕظُ  ٠ٕٚفز ع١ٍّبد اٌتحظ١ٓ ٠ٚشبسن فىعًّ اٌفشق اٌظح١خ  0

. اٌتحظ١ٓ اٌّٛعع  

   اٌتج١ٍغ  عٓ اِشاع اٌطفٌٛخ اٌّغتٙذفخ فٝ ثشٔبِح اٌتحظ١ٓ 0

. اٌّٛعع 

 (ِظذ سوتبة اٌٛطف اٌٛظ١فٝ)..  حظش الاؽفبي الً ِٓ عبَ 0
 

 

ِششذح تغز٠خ : ِغّٝ اٌٛظ١فخ  -5

 PHC/ وٛسعبد تغز٠خ :اٌّؤً٘ 

  عٕخ 17: اٌذسخخ 

 عٕخ  3 :اٌخجشح 

وٛسط اٌتحظ١ٓ الاعبعٝ  : اٌتذس٠ت 

: ِغئٛي عٓ 

. ِذ٠ش اٌٛحذح اٌظح١خ : ِغئٛي ٌذٜ 

: اٌّٙبَ 

     ِتبثعخ اٌحبٌخ اٌتطع١ّ١خ  ٌلاؽفبي  ح١ث تحٛي غ١ش اٌّطع١ّٓ 0

. ٌٍتطع١ُ 
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ِظذ سوتبة اٌٛطف ). .        اٌتثم١ف اٌظحٟ فٟ ِدبي اٌتحظ١ٓ 

 (اٌٛظ١فٝ

 

ِغّٝ اٌٛظ١فخ ِشالت تحظ١ٓ ثبٌفش٠ك اٌظحٝ -  6

. خش٠ح ِذسعخ اٌّلاحظ١ٓ : اٌّؤً٘ 

 اٌعبششح  –اٌثب١ٔخ عشش : اٌذسخخ 

 عٕخ  3: اٌخجشح 

وٛسط اٌتحظ١ٓ الاعبعٝ  :  اٌتذس٠ت 

:  ِغئٛي عٓ 

ػبثؾ ع١ٍّبد اٌّح١ٍخ : ِغئٛي ٌذٜ

 

: اٌّٙبَ 

.  اٌّتبثعخ ا١ِٛ١ٌخ ٌدٍغبد اٌتطع١ُ ثبٌّح١ٍخ 0

. اٌّتبثعخ ٚ اٌشلبثخ عٍٝ فٕٝ اٌتحظ١ٓ ٚفٕٝ اٌتجش٠ذ 0

حٍمخ اٌٛطً ث١ٓ فٕٝ اٌتحظ١ٓ ثبٌّشاوض ٚػبثؾ اٌع١ٍّبد  0

. ثبٌّح١ٍبد  

٠ّىٓ أْ ٠مَٛ ثأداء عًّ فٕٟ اٌتحظ١ٓ ثٕبء عٍٝ اٌّتغ١شاد  اٌّح١ٍخ 0

 .

تخطٌط وتنفٌذ الجلسات التطعٌم  0
.   رفع تقارٌر الجلسات 0
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